
読んでもらえる職務経歴書とは

【大前提】

採用担当者の目に、探しているキーワードが飛び込んでくる事

職務経歴書
氏名： ** **

年 月 日 現在
１.主な業務経歴（直近のものから）

年 月 から

年 月 まで

事業内容

上場市場 東証1部 年商 億円 従業員数 人

年 月 から

年 月 まで

事業内容

上場市場 東証1部 年商 億円 従業員数 人

２.その他

役職

役職

20** * **

在籍 会社名/部署

2001 2 ***　株式会社　経理部 取締役 経理部長

業

務
内
容

１．担当

　○**統括（本部長兼務）
　　経理財務部、人事総務部、法務部、情報システム部、上場準備室
　○＊＊＊＊
　○＊＊＊＊
　○＊＊＊＊

２．職位等
　2005.0 1-2 009 .8　経理部長

在籍 会社名/部署

1990 4
***　株式会社　　管理部

2000 1

業
務
内
容

１．担当

　○＊＊＊＊
　○＊＊＊＊
　○＊＊＊＊

２．職位等
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業
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（意外に多い体裁の乱れ）
　誤字・脱字
　罫線のズレ
　改行のズレ
※必ず印刷してチェック！

部署・役職・年齢に見合った業務経験が書かれている

同質の項目ごとに系統立てて、整理されている

キーワードが上手く散りばめられている
『業務に必要なスキルがもれなく・整理して書かれているので、
しっかりした仕事をしてくれそうだ。』

注意！

採用担当者・・

３つの
ポイント

　応募書類にも「顔」(第１印象）があります。
　　①体裁が整っている。
　　②職務経歴の内容が求人とマッチしている。
　　　（＝探しているキーワードがあるか？）
　　③「整理の仕方」や文章から、業務に対する知識や人柄がにじんでいる。

　　あなたの職務経歴書の「顔」はどうですか？

好印象

職務経歴書

『この役職ならば、
この守備範囲は当然関っているはずだ。
ほぼ網羅しているな。』

採用担当者・・

読んでもらえる

除外

１

２

３

採用担当者は、最初は流し読みし、
読むべき対象を絞り込みます。



【チェックポイント】

　　自画自賛は慎みましょう。
　　客観的評価と主観的評価とを分けましょう。
　　（客観的評価）-
　

　　（主観的評価）-
　　　　　　   ・部下の信頼が厚く・・・
　　　　　　　 ・社長の右腕として・・・
　　　　　　   ・**業務責任者
　　　　　　　　　　　（主担当と責任者は違います）

　　勤務していた会社のイメージを伝えましょう。
　　（業務の内容も伝わりやすくなります）
　　会社概要　業種
　　会社規模（資本金・年商・従業員数等）
　　所属部門名・人数、役職、部下の人数も明記

２

　職務経歴書のボリュームは適度に

　※最近の業務を詳細に

１

３

　　あなたの「これまで」と「これから」、
　　応募書類から「キャリアパス」が読み取れますか？４

※同じ業務内容であっても企業の規模や業種によって、
　任せられる範囲や内容は大きく異なります。
　会社についての記述があれば、あなたの仕事ぶりも
　採用担当者に伝わりやすくなるはずです。

理由

※いくつかの分野の仕事を経験していても、応募書類から、
　一貫した「方向性」が見えると、その人の「目標や今後の仕事」、
　「努力する姿勢」までが想像できる場合があります。

理由

３

 （A社）　営業
↓

 （B社）　 経理
↓

 （C社） マーケティング
↓

(応募求人）  総務

『何を目指しているのだろう？？』

（A社） 　経理
↓

(B社） 　財務
↓

(応募求人　）経営企画

『一貫した流れと
これからの方向性が感じられるな

ここが
ポイント

採用担当者・・採用担当者・・

実績

資格

職務経歴書 職務経歴書

実績 主観

資格

主観 主観

実績
…

『客観的評価と実績を
整然と述べている・・・』

『自己評価と事実が
混在しているのでは・・・？』

採用担当者・・ 採用担当者・・

・社長賞（品質改善賞）受賞
・在職していた役職や取得している資格
・担当していた業務と役割
　　　　　（管理者、主担当・補佐役等）

20歳代　 　　 2枚～3枚程度
30歳代～　　 3枚～4枚程度


